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1 CONCEPTOS GENERALES 

1.1  ADMINISTRADOR DE USUARIOS  

Rol  obl igator io.  Su func ión es t ransversal  para toda la en t idad.   

Este perf i l  será e l  encargado de gest ionar los usuar ios que acceden al  s is tema y  sus  
d i ferentes per f i les ,  pudiéndose as ignar var ios ro les d i ferentes a un mismo usuar io .   

La ent idad debe designar,  a l  menos,  a dos usuar ios con este per f i l ,  para poder asumir ,  de  
manera indis t inta,  las competencias at r ibuidas  en caso de ausencia de  a lguno de el los.  

El  Adminis t rador de usuar ios es e l  responsable de mantener actual izada la re lac ión de 
personas y sus  permisos  de acceso al  serv ic io.  

1.2  ADMINISTRADOR DE LA ENTIDAD  

Rol  opcional .  En caso de ex is t i r ,  su func ión es t ransversal  para toda la  ent idad.   

Si  en  la  ent idad ex is te más de una Unidad Competente (p.e j .  Inspección de Serv ic ios,  Grupo 
de t rami tac ión ,  Comité Ét ico,  . . . ) ,  en mater ia de t rami tac ión  de denunc ias,  este perf i l  se  
encargar ía de repart i r  las denuncias  rec ib idas entre  las d is t in tas Unidades Competentes .   
La ent idad debe designar,  a l  menos,  a dos usuar ios con este per f i l ,  para poder asumir ,  de  
manera indis t inta,  las competencias at r ibuidas  en caso de ausencia de  a lguno de el los.  

Si  no ex is te este ro l ,  las denuncias rec ib idas pasarán a los usuar ios con el  ro l  Supergestor ,  
y ,  s i  en la ent idad no hubiera usuar ios con el  ro l  Supergestor ,  las denuncias pasarían a l  
ro l  Gestor  d i rec tamente .  

1.3  SUPERGESTOR 

Rol  opcional .  

En caso de u t i l izarse  es te per f i l ,  l a  en t idad deberá designar ,  a l  menos,  dos Supergestores  
por cada Unidad Competente que tenga.  Es to permi t i rá que se asuma, de manera ind is t inta,  
las competencias atr ibuidas en caso de ausencia de uno de los Supergestores.  

 

Este perf i l  se encarga de repar t i r /as ignar las  denuncias entre los Gestores de su Unidad y  
t iene func iones de superv is ión sobre estos.   

Si  en  una ent idad no ex is t ie ran usuar ios  Supergestores,  los  Gestores deber ían  
autoasignarse las denuncias  rec ib idas .  

1.4  GESTOR 

Rol  obl igator io .  

En cada ent idad,  cada Unidad Competente en mater ia de  t rami tac ión de denuncias  deberá  
designar  a l  menos dos  Gestores ,  que serán los encargados de real i zar  e l  estudio y  
propuesta  de resoluc ión de la s denuncias rec ib idas .  

1.5  COMITÉ 

Será e l  órgano responsable según la  Ley 2 /2023.  
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El  objet ivo de este ro l  es  e l  de superv is ión y  c ierre de aquel las denuncias que han requer ido  
de especia l  evaluación .  Para  e l lo ,  y  en su  caso,  se le escalará  por  parte  del  Adminis t rador 
de ent idad (o,  en su lugar,  e l  ro l  con mayor n ive l  jerárquico que se tuv ie ra )  las denuncias  
que pueda ser const i tut i vas de posib les del i tos ,  para valorar  su t ras lado a las autor idades  
competentes.    

1.6  WORKFLOW (FLUJO DE TRABAJO)  

El  workf low o f lu jo de t rami tac ión permi te normal izar  una ser ie de secuencias de acc iones  
y estados  en re lac ión  con  las denuncias  rec ib idas.  En la  herramienta se ha def in ido  un  
workf low f lex ib le  que permi te la gest ión de la denuncia de una manera ordenada y efect iva ,  
adaptándose de fo rma automát ica ,  en cada momento,  a los  posib les cambios  en  la  
ex is tencia o no de perf i l es  opcionales  def in idos  por cada ent idad .  
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Tabla de estados cuando se d ispone de Adminis t rador  de Ent idad:  

E s ta d o  in ic ia l  A c c ió n  E s ta d o  f in a l  P e r f i l e s  
a u to r i z a d o s  

D e s c r ip c ió n  

R e g is t ra d a  C a m b i a r  
e s ta d o  

P e n d i e n te  d e  
a s i g n a c i ó n  

A d m i n i s t r a d o r  
e n t i d a d  

S i  l a  d e n u n c i a  e s  s u sc e p t i b l e  d e  
e s tu d i o  y  a n á l i s i s .  

C a m b i a r  
e s ta d o  

N o  a d m i t i d a  a  
t r á m i t e  

A d m i n i s t r a d o r  
e n t i d a d  

S i  l a  d e n u n c i a  n o  e n t r a  e n  e l  
á m b i t o  d e l  S i s t e m a  i n t e rn o  d e  
i n f o rm a c i ó n .  S e  d e b e rá  
e s p e c i f i c a r  e l  m o t i v o  y  e l  i n f o r m e  
m o t i v a d o .  E s te  i n f o rm e  p o d rá  s e r  
v i s u a l i z a d o  p o r  e l  i n f o rm a n te .  

E d i t a r  R e g i s t r a d a  A d m i n i s t r a d o r  
e n t i d a d  

S i  l a  d e n u n c i a  c o n t i e n e  d a to s  
p e r s o n a l e s  d e l  d e n u nc i a n te  s e  
d e b e rá n  l i m p i a r  m a n u a l m e n te  
e s to s  d a to s  p a ra  q u e  l o s  
s i g u i e n te s  a c to re s  i n v o l u c ra d o s  
e n  l a  d e n u n c i a  n o  l o s  v i s u a l i c e n .  

N o ta  R e g i s t r a d a  A d m i n i s t r a d o r  
e n t i d a d  

P a ra  a ñ a d i r  c u a l q u i e r  a n o ta c i ó n  
i n t e rn a  s o b re  l a  d e n u n c i a .  

P e n d ie n te  d e  
a s ig n a c ió n  

A s i g n a r  A s i g n a d a  A d m i n i s t r a d o r  
e n t i d a d  

S e  a s i g n a rá  a  u n  S u p e rg e s to r  d e  
u n a  u n i d a d  e n  c o nc re to  p a ra  s u  
p o s te r i o r  a n á l i s i s  y  a s i g n a c i ó n  a  
u n  G e s to r .  

A s ig n a d a  C a m b i a r  
e s ta d o  

P e n d i e n te  d e  
a s i g n a c i ó n  

S u p e rg e s to r  S e  p o d rá  v o l v e r  a  r e m i t i r  a l  
A d m i n i s t r a d o r  d e  l a  e n t i d a d  p o r  s i  
n o  s e  h u b i e ra  a s i g n a d o  a  l a  
U n i d a d  c o r re c ta .  

C a m b i a r  
e s ta d o  

N o  a d m i t i d a  a  
t r á m i t e  

S u p e rg e s to r  S i  l a  d e n u n c i a  n o  e n t r a  e n  e l  
á m b i t o  d e l  S i s t e m a  i n t e rn o  d e  
i n f o rm a c i ó n .  S e  d e b e rá  
e s p e c i f i c a r  e l  m o t i v o  y  e l  i n f o r m e  
m o t i v a d o .  E s te  i n f o rm e  p o d rá  s e r  
v i s u a l i z a d o  p o r  e l  i n f o rm a n te .  

C a m b i o  
e s ta d o   

A s i g n a d a  S u p e rg e s to r  S i  e l  S u p e rg e s to r  p u e d e  y  d e b e  
g e s t i o n a r  d i r e c ta m e n te  l a  
d e n u nc i a  s i n  n e c e s i d a d  d e  
a s i g n a r l a  a  u n  G e s to r  e s p e c í f i c o  
d e  s u  U n i d a d  

A s i g n a c i ó n  A s i g n a d a  S u p e rg e s to r  S i  e l  S u p e rg e s to r  d e s e a  q u e  u n  
G e s to r  d e  s u  U n i d a d  s e  h a g a  
c a rg o  d e  l a  g e s t i ó n  d e  l a  
d e n u nc i a .  

E n  re v is ió n  A c c i ó n  /  
S u b i r  f i c h e ro  

E n  re v i s i ó n  G e s to r  T ra b a j o  p ro p i o  d e  i n v e s t i g a c i ó n  y  
g e s t i ó n  d e  l a  d e n u n c i a .  

C a m b i a r  
e s ta d o  

N o  a d m i t i d a  a  
t r á m i t e  

G e s to r  S i  l a  d e n u n c i a  n o  e n t r a  e n  e l  
á m b i t o  d e l  S i s t e m a  i n t e rn o  d e  
i n f o rm a c i ó n .  S e  d e b e rá  
e s p e c i f i c a r  e l  m o t i v o  y  e l  i n f o r m e  
m o t i v a d o .  E s te  i n f o rm e  p o d rá  s e r  
v i s u a l i z a d o  p o r  e l  i n f o rm a n te .  

C a m b i a r  
e s ta d o  

P e n d i e n te  d e  
i n f o rm a c i ó n  

G e s to r  S i  e s  n e c e s a r i o  s o l i c i t a r  m á s  
i n f o rm a c i ó n  a l  i n f o rm a n te ,  s e  
p o d rá  c a m b i a r  d e  e s ta d o  a  
“ P e n d i e n te  d e  i n f o rm a c i ó n ” ,  
d o n d e  s e  u t i l i z a rá n  l a s  
c o n v e rs ac i o n e s  p a ra  c o mu n i c a r s e  



 

| SGAD | MANUAL CANAL DE DENUNCIAS |  

 

 

         6 

c o n  e l  d e n u n c i a n te  y  s o l i c i t a r  m á s  
i n f o rm a c i ó n .  

C a m b i a r  
e s ta d o  

R e s u e l t a  G e s to r  S i  l a  d e n u n c i a  s e  p u e de  re s o l v e r  
i n t e rn a m e n te  s i n  n e c e s i d a d  d e  
c o m u n i c a r  a l  C o m i t é .  

S e rá  n e c e s a r i o  a d j u n ta r  e l  
i n f o rm e  m o t i v a d o .  E s te  i n f o rm e  
p o d rá  s e r  v i s u a l i z a d o  p o r  e l  
i n f o rm a n te .  

C o m u n i c a r  P e n d i e n te  d e  
e v a l u a c i ó n  f i n a l  

G e s to r  C u a n do  l a  d e n u n c i a  y a  h a  s i d o  
g e s t i o n a d a ,  e l  G e s to r  p o d rá  
c o m u n i c a r l a  a l  S u p e rg e s to r  ( s i  
e x i s t i e s e )  p a ra  q u e  c o n t i n u e  l a  
r e v i s i ó n  f i n a l .  

P e n d ie n te  d e  
in fo rm a c ió n  

C a m b i o  d e  
e s ta d o  

E n  re v i s i ó n  G e s to r  C u a n do  e l  i n f o rm a n te  a n e x a  l a  
d o c u m en ta c i ó n  s o l i c i t a d a  s e  
p a s a rá  a  e s ta d o  “E n  r e v i s i ó n ”  
p a ra  c o n t i n u a r  c o n  e l  
p ro c e d i m i e n to .  

P e n d ie n te  e v a lu a c ió n  
f in a l  

C o m u n i c a r  P e n d i e n te  d e  
e v a l u a c i ó n  f i n a l  
(A E )  

S u p e r g e s to r  C u a n do  l a  d e n u n c i a  y a  h a  s i d o  
g e s t i o n a d a ,  e l  S u p e rg e s to r  p o d rá  
c o m u n i c a r l a  a l  A d m i n i s t r a d o r  d e  
l a  e n t i d a d  ( s i  e x i s t i e s e )  p a ra  q u e  
c o n t i n u e  l a  r e v i s i ó n  f i n a l .  

P e n d ie n te  e v a lu a c ió n  
f in a l  (A E )  

C o m u n i c a r  E v a l u a c i ó n  f i n a l  A d m i n i s t r a d o r  d e  
l a  e n t i d a d  

C u a n do  l a  d e n u n c i a  y a  h a  s i d o  
g e s t i o n a d a ,  e l  A d m i n i s t r a d o r  d e  
l a  e n t i d a d  p o d rá  c o m u n i c a r l a  a l  
C o m i t é  p a ra  q u e  t o m e  l a  d e c i s i ó n  
o p o r t u n a .  

E v a lu a c ió n  f in a l  C a m b i a r  
e s ta d o  

R e s u e l t a  A d m i n i s t r a d o r  d e  
l a  e n t i d a d  

S i  l a  d e n u n c i a  s e  p u e de  re s o l v e r  
i n t e rn a m e n te  s i n  n e c e s i d a d  d e  
c o m u n i c a r  a  l a s  a u to r i d a d e s .   

S e rá  n e c e s a r i o  a d j u n ta r  e l  
i n f o rm e  m o t i v a d o .  E s te  i n f o rm e  
p o d rá  s e r  v i s u a l i z a d o  p o r  e l  
i n f o rm a n te .  

C a m b i a r  
e s ta d o  

C o m u n i c a da  a  l a s  
a u to r i d a d e s  

A d m i n i s t r a d o r  d e  
l a  e n t i d a d  

S i  l a  d e n u n c i a  e s  n e c es a r i o  q u e  
s e a  i n f o rm a d a  o t r a  a u to r i d a d  
c o m p e te n te .   

S e rá  n e c e s a r i o  a d j u n ta r  e l  
i n f o rm e  m o t i v a d o .  E s te  i n f o rm e  
p o d rá  s e r  v i s u a l i z a d o  p o r  e l  
i n f o rm a n te .  

R e s u e l ta  

C o m u n ic a da  a  l a s  
a u to r id a d e s  

N o  a d m i t id a  a  t rá m i te  

S i n  a c c i o n e s  
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2 INTRODUCCIÓN 

En este manual  se pretende crear una pequeña guía con  los pasos a  segui r  para que ,  
usuar ios con los  permisos necesar ios puedan gest ionar  las denuncias que ent ran a t ravés  
de la p lataforma Xperta .  

 

2.1  LOGIN Y ACCESO AL PANEL DE GESTIÓN 

 

El  acceso  a  la  gest ión  de  nuest ro  canal  se real iza a  t ravés  de la  página https: / /denuncias -
nombreent idad .xperta.es/ ,  donde in ic iaremos sesión con nuest ro “Email ”  (d i recc ión de 
correo corporat ivo) ,  como nombre de usuar io,  y “Contraseña ”  ( la  pr imera contraseña se  
generada automát icamente y  se envía por cor reo e lectrónico a l  usuar io ) .  

 

 

 

El  acceso a la gest ión  requiere de doble factor  de autent icac ión por par te los usuar ios ,  por  
lo  que una vez se int roduce la contraseña,  se mostrará  un mensaje so l ic i tando  el  código  
enviado a nuestro  correo e lectrónico :  

 

 

 

El  correo e lec trónico a l  que se hace referencia será s imi lar  a l  que se muestra a  
cont inuación :  



 

| SGAD | MANUAL CANAL DE DENUNCIAS |  

 

 

         8 

 

 

Si  es  la pr imera  vez  que se accede ,  se sol ic i ta rá cambiar  la  cont raseña .  Para  e l lo ,  debe 
int roduci rse la cont raseña actual  (que se habrá rec ib ido por cor reo e lect rónico) y  la  nueva 
contraseña que el  usuar io quiera  indicar .  

Una vez se accede a la herramienta de ges t ión ,  se podrá ver e l  tablero in ic ia l  con un  
resumen de las  denuncias nuevas,  as ignadas,  e tc  (dependiendo de lo que el  usuar io  pueda  
hacer  en func ión de su perf i l ) .  

 

 

 

Para poder  acceder  a una denuncia se pulsará sobre e l  asunto de la misma.  

Se puede u t i l izar  e l  buscador e inc luso guardar f i l t ros prev iamente conf igurados (por 
defecto ,  se muest ran las  denuncias en curso ,  es deci r ,  en  un estado no f inal ) .  
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3 CICLO DE DENUNCIA CON ADMINISTRADOR DE ENTIDAD 

Cic lo comple to de una denuncia para las ent idades que disponen de adminis t rador de 
ent idad,  es deci r ,  que puedan tener var ias sub ent idades sobre las  que gest ionar  sus 
denuncias.  

3.1  CREACIÓN DE DENUNCIA  

 

El  in formante  podrá crear denuncias desde un formular io habi l i tado para ta l  efecto ,  que 
estará d isponib le en la  página:  

https:/ /denuncias-nombreentidad .xperta .es/denuncias/crear  

 

Las t ipolog ías de denuncia que podrá selecc ionar e l  in formante son las s iguientes:  

 

 

En caso necesar io,  la  t ipología podrá  ser  edi tada poster iormente por los t rami tadores de la  
ent idad en e l  p roceso de t rami tac ión de la denuncia.  
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Además de especi f icar  los d i ferentes campos de texto  de la denuncia ,  e l  in formante  podrá  
adjuntar  documentac ión  a la misma y grabar una locución de voz (que se a lmacena con 
efecto d is tors ionado,  para proteger su ident idad).  As í  mismo,  se permi te  re l lenar todos los  
campos del  fo rmular io mediante t ranscr ipc ión a texto de la  voz del  in formante .   

 

En e l  momento de crear la denuncia,  a l  in formante ,  s iempre y cuando informe de su  
d i recc ión de cor reo e lec trónico,  se le enviará un correo con la info rmación de la denuncia .  

 

 

En todo caso,  a l  in formante  se  le fac i l i ta  un código de seguimiento  que se most rará  en 
pantal la.  En el  caso de que los  info rmantes  no proporc ionen su  cor reo e lectrónico,  estos  
deberán entrar  per iódicamente en e l  canal  in terno de información (en “Seguimiento”)  e  
in t roduci r  e l  código  de seguimiento  asociado a la denuncia pa ra poder  conocer e l  estado 
de la misma y /o,  en su caso,  in te ractuar con los Gestores (p.e j .  respondiendo a sol ic i tudes  
de información adic ional  que se formulen por par te de estos) .  
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La página donde el  in fo rmante podrá real izar  e l  seguimiento  de la  denuncia a t ravés del  
código de seguimiento  será la s iguiente:   

https:/ /denuncias-nombreentidad .xperta .es/denuncias/seguimiento  

En esta  página podrá int roduci r  e l  código  de seguimiento y  pulsar en “Acceder”  para ver e l  
detal le de  la denuncia.  

 

Los informantes que proporc ionen su cor reo e lectrónico  rec ib i rán un av iso cuando se  
produzca algún cambio  asociado a  su  caso que requiera  de su  atención .  Este  av iso  nunca 
contendrá  datos personales,  etc ,  s ino  una re ferencia a  que se ha producido un evento y  
que se puede conocer su a lcance entrando en la  página de seguimiento de la denuncia.  

3.2  RECEPCIÓN Y REVISIÓN (ADMINISTRADOR ENTIDAD)  

Una vez fo rmulada la denuncia  por e l  in formante ,  e l  Adminis t rador de la ent idad  (s i  ex is t iese 
o,  en su defecto,  e l  ro l  que corresponda)  rec ib i rá una comunicación por medio de correo  
e lectrónico informándole  de esta c i rcunstancia:  

 

 

 

En ese momento e l  Adminis t rador  de ent idad podrá ent rar  en e l  s is tema, v isual izar  la  
denuncia  y  real izar  una ser ie de acc iones sobre e l la :  
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Cuando se accede al  deta l le  de una denuncia,  los usuar ios gestores  podrán v isual izar  
una sección de “ In formante” ,  en la cual  se most rará “Anónimo” s i  e l  in formante reportó  la 
denuncia de  forma anónima. Si  in formó solo su correo e lectrónico se especi f icar ía e l  
l i tera l  “Emai l ” ,  y  s i  in formara de otros datos personales se most rar ía ta l  y  como se 
observa en la s iguiente imagen (Entre  paréntes is  nos mostrar ía que campos t iene 
al imentados,  pero  en n in gún caso most rará  e l  valor) :  

 

 

En e l  formular io de  a l ta de la denuncia se ha incorporado un campo denominado 
“Conf l ic to de  inte reses” donde el  in formante podrá indicar  lo  que considere (p.e j .  la /s  
persona/s re lac ionadas con el  caso denunciado) .  Esta información se podrá v isual izar  en 
la  parte  de ges t ión de la  denuncia y  se debe tener en cuenta d icha información para  no 
as ignar la o  comunicar la a las personas indicadas por e l  in formante.  
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En este punto,  e l  usuar io  Adminis t rador de la ent idad podrá real izar  las s iguientes acc iones :  

Cambiar estado

 

 

En este  punto ,  se podrá pasar a dos estados:  

•  Pendiente de asignación :  cuando entra dentro de los cr i ter ios estudio de la 
denuncia,  pero todavía  no se  ha as ignado a  la  Un idad Competente  que corresponde  

•  No admitida a trámite :  s i  la  denuncia  no cumple  los cr i te r ios establec idos .  El  paso  
a este  estado requer i rá  indicar  e l  mot ivo de la  inadmis ión,  s iendo necesar io adjun tar  
un documento de  resoluc ión mot ivada.  El  documento se  generará  fuera de la  
herramienta y  se  adjuntará para info rmación del  in formante .  
 

 

 

Anotación  
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Permi te  añadi r  a lgún comentar io  a  la  denuncia s in  necesidad de cambiar  de es tado,  
s implemente a modo informat ivo.  Es ta información no será v is ib le por parte del  in fo rmante  
en n ingún caso.  

 

3.2.1  Asignación a la Unidad de gestión (Administrador entidad)  

En caso de que el  Adminis t rador de la ent idad considere que la denuncia debe segui r  e l  
t rámi te de rev is ión y  gest ión,  será necesar io as ignar lo a la Unidad de gest ión que se hará  
cargo de esa denuncia.  Esto es  inev i table en  e l  caso de las en t idades  que tengan var ias 
Unidades  ( inspecciones de serv ic ios,  depar tamentos,  etc ) .  

Estando en estado “ Pendiente de as ignación”,  e l  s is tema permi t i rá  a l  Adminis t rado r de la  
ent idad as ignar .  

 

 

 

Asignar  

Permi t i rá as ignar la denuncia a l  Supergestor ,  en caso de ex is t i r  es te  ro l ,  de la Unidad 
Competente  para que és te,  a su vez,  la  as igne a  un Gestor  de su Unidad .  Si  no ex is t iese  
e l  ro l  Supergestor ,  la  denuncia se as ignará  a l  n ivel  con ro l  Gestor .  
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Es necesar io en es te punto,  recordar que en todo momento  debe protegerse la ident idad  
del  in formante .  Para e l lo ,  s i  e l  in formante  aportara sus datos personales en la  
documentac ión aportada (p.e j .  en un f ichero PDF) o en e l  contenido de los campos de texto ,  
e l  pr imer  n ivel  de gest ión deberá  e l iminar o  enmascarar  d ichos  datos  (p.e j .  incorporando  
otro f ichero PDF con los datos personales tachados).  

 

 

Para  as ignar la  denuncia será  necesar io selecc ionar e l  perf i l ,  pulsar  en  “Buscar ”  y  
selecc ionar e l  usuar io .  Una vez selecc ionado,  se pulsará  en “Guardar ” .  

A la hora de selecc ionar e l  perf i l ,  e l  s is tema propondrá los d is t in tos Superges tores  
ex is tentes en la o rganizac ión.  Pueden darse los  s iguientes casos:  

1.  Que la ent idad cuente con var ias Unidades y todas e l las tengan Supergestores.   
2 .  Que la en t idad cuente  con var ias Unidades ,  pero  a lguna de el las  no tenga 

Supergestores  y  únicamente tenga 1 Gestor  para esa unidad.  
3.  Que la ent idad cuente con var ias Unidades,  pero solo se tenga 1 Gestor  por cada 

una de e l las y ,  por  tanto ,  no tendrá Supergestores.  

En los casos 2 y  3 e l  s is tema propondrá los ro les de los Gestores en lugar de los ro les de 
los Supergestores.  
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3.3  RECEPCIÓN Y REVISIÓN (SUPERGESTOR)  

 

Una vez  as ignada la denuncia,  e l  Supergestor  rec ib i rá un  cor reo e lectrón ico  av isándole  de 
este evento :  

 

 

 

En ese momento podrá  entrar  en  e l  s is tema,  v isual izar  la  denuncia y  real izar  una ser ie de  
acc iones sobre  e l la .  

La denuncia  se v isual iza  en la página  in ic ia l  que se muestra a l  usuar io:  
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Cambiar estado  
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En este  punto  la denunc ia podrá  pasar  a dos estados:  

•  Pendiente de asignación :  cuando se considera que no  se ha as ignado a  la Unidad 
Competente que cor responde .  Con es te paso se puede volver at rás la denuncia para 
que sea reasignada.  

•  No admitida a t rámite :  s i  no cumple con los  cr i te r ios marcados.  Sol ic i ta rá e l  mot ivo.  
Además,  se  requer i rá  e l  documento  con la reso luc ión mot ivada.  El  documento se  
generará fuera de la her ramienta y  se adjun tará  para información del  in formante .  

•  En revisión :  Si  e l  supergestor  en t iendo que esta denuncia puede ser gest ionada 
por é l  mismo s in necesidad de as ignar la a un gestor  espec í f ico.  
 

Asignar  

Si  la denuncia debe ser  t ratada y gest ionada por un gestor  en concreto,  se le as ignará a  
esa persona.  El  s is tema ya propone en los  perf i l es solamente los gestores de la  Unidad en 
concreto.  
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Como se indicaba anter iormente,  e l  pr imer  paso es  selecc ionar e l  perf i l  y  buscar  los  
usuar ios,  y  poster iormente selecc ionar e l  usuar io  concreto  en caso de ex is t i r  más de uno.  

 

 

 

3.4  RECEPCIÓN Y REVISIÓN (GESTOR)  

Una vez as ignada la denuncia,  e l  Gestor  rec ib i rá  un correo e lectrónico av isándole de este 
evento :  
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En ese momento podrá  entrar  en  e l  s is tema,  v isual izar  la  denuncia y  real izar  una ser ie de  
acc iones sobre  e l la .  

La denuncia  se v isual iza  en la página in ic ia l  que se muestra a l  usuar io:  

 

 

Accediendo a una denuncia,  las acc iones a real i zar  sobre e l la  se  encuentran a la  derecha:  

 

 

 

Acción 

Se podrán in t roduci r  manual  tareas o acc iones real izadas  sobre la denuncia ,  indicando la 
fecha asociada a las mismas.  
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Adjuntar archivo  

Permi te  asociar  documentac ión a l  expediente.  

 
 

Cambiar estado  

 

En este  punto  la denunc ia se podrá pasar a 3  es tados:  

o  Pendiente de información :  en caso de ser necesar i o recabar más información del  
in formante ,  se cambiará ,  por parte  del  Gestor  a este estado .  
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En es te es tado también estarán d isponib les  las conversaciones con el  
in formante  para poder sol ic i tar  más información .  Es importante destacar que 
el  in formante  podrá comunicarse con los gestores e ,  in ternamente se le 
podrá comunicar  cualquier  in formación o documentac ión.  Para e l lo  se  debe 
hacer uso de las comunicaciones.  Toda la información que se  le quiera  
t rasmi t i r  a l  in formante  t iene que hacerse por es ta v ía,  ya que el  in formante  
no t iene acceso al  h is tór ico de acc iones  de la denuncia:  
 

 
 

•  No admitida a t rámite :  especi f icando el  mot ivo  s i  no entra dentro de los cr i ter ios  
marcados.  Sol ic i tará e l  mot ivo.  Además,  se requer i rá e l  documento con la resoluc ión  
mot ivada.  El  documento  se generará fuera de la herramienta y  se adjuntará para  
información del  in formante .   
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•  Resuelta :  cuando se  da  por  f inal izada  la  denuncia s in tener  impl icac iones n i  ser  
necesar ia la  comunicación a los responsables del  s is tema  
 
En este caso el  Gestor  deberá anexar la resoluc ión mot ivada ,  que podrá ser  
v isual izada por  e l  in formante.  
 

 

 

 

Comunicar  Únicamente  en el  supuesto de  que proceda comunicar  la  denuncia  a un tercero  
externo  (p.e j .  s i  detecta  un hecho cons t i tut ivo  de  posib le del i to  que deba elevarse a las 
autor idades competentes  –  F iscal ía,  etc ) ;  e l  Gestor  lo  remi t i rá  a l  Supergestor  (s i  ex is t iese)  
y ,  de prosperar  la  l ínea in ic iada ,  éste lo t ras ladará a l  Administrador de la entidad que,  
en su caso y  para  segui r  avanzando,  lo  pondrá  en conocimiento de los vocales miembros  
del  Comi té (ó rgano responsable) .   



 

| SGAD | MANUAL CANAL DE DENUNCIAS |  

 

 

         24 

 

Para comunicar una denuncia pr imero hay que selecc ionar e l  ro l  a l  que se des ea 
comunicar :  

 

 

 

Para  los  usuar ios del  ro l  selecc ionado se  debe n marcar las  personas  concretas  a las que 
comunicar  la  denuncia:  
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Y una vez  selecc ionadas ,  se pulsa en “Guardar ” :  

 

 

 

A las personas designadas les l legará un correo e lectrónico av isando de esta 
c i rcunstancia :  

 

 

 

3.5  CIERRE DE LA DENUNCIA  

Una vez  que la  denuncia  ha s ido  gest ionada y comunicada a todos los n iveles superv isores ,  
t ras e l  acuerdo del  Comi té e l  Adminis t rador de ent idad la pasará  a estado “Resuelta”  (por  
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ejemplo,  s i  se desest ima elevar a Fiscal ía )  o “Comunicada a autoridades”  (se da t ras lado 
a la  autor idad o autor idades  competentes ) .  En ambos casos,  se debe adjuntar  e l  in forme  
mot ivado que podrá ser consul tado por e l  in formante.  

 

 

 

Si  fuera  necesar ia  la  comunicación a autor idades  externas ,  e l  s is tema sol ic i ta rá  la  
resoluc ión mot ivada que se debe anexar a  la denuncia y  la  descr ipc ión de la autor idad o  
autor idades externas a las que se comunica.  Esta información podrá ser consul tad a por e l  
in formante.  

Por ot ro lado,  se podrá  indicar  cualquier  o t ra información que se real i ce por parte de l  
comi té como, por  e jemplo,  s i  se ha comunicado al  denunciado,  a l  in formante,  etc .  Esta  
información no será v is ib le por e l  in fo rmante .  
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4 CICLO DE DENUNCIA SIN ADMINISTRADOR DE ENTIDAD 

Cic lo comple to de una denuncia para las ent idades que no disponen de adminis t rador de 
ent idad,  es deci r ,  que puedan las denuncias son gest ionadas di rec tamente por  la en t idad 
que las rec ibe  

4.1  CREACIÓN DE DENUNCIA  

 

El  in formante podrá crear denuncias desde un formular io habi l i tado para ta l  efecto ,  que 
estará d isponib le en la página:  

https:/ /denuncias-nombreentidad .xperta .es/denuncias/crear  

 

Las t ipolog ías de denuncia que podrá selecc ionar e l  in formante son las s iguientes:  

 

 

En caso necesar io,  la  t ipología podrá  ser  edi tada poster iormente por los t rami tadores de la  
ent idad en e l  p roceso de t rami tac ión de la denuncia.  
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Además de especi f icar  los d i ferentes campos de texto de la denuncia,  e l  in formante podrá  
adjuntar  documentac ión  a la misma y grabar una locución de voz (que se a lmacena con 
efecto d is tors ionado,  para proteger su ident idad).  As í  mismo,  se permi te  re l lenar t odos los  
campos del  fo rmular io mediante t ranscr ipc ión a texto de la  voz del  in formante.   

 

En e l  momento de crear la denuncia,  a l  in formante,  s iempre y cuando informe de su  
d i recc ión de cor reo e lec trónico,  se le enviará un correo con la info rmación de la denuncia.  

 

 

En todo caso,  a l  in formante se  le fac i l i ta  un código de seguimiento que se most rará  en 
pantal la.  En el  caso de que los  info rmantes  no proporc ionen su  cor reo e lectrónico,  estos  
deberán entrar  per iódicamente en e l  canal  in terno de información (en “Seguimient o”)  e  
in t roduci r  e l  código  de seguimiento  asociado a la denuncia para poder  conocer e l  estado 
de la misma y /o,  en su caso,  in te ractuar con los Gestores (p.e j .  respondiendo a sol ic i tudes  
de información adic ional  que se formulen por par te de estos) .  
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La página donde el  in fo rmante podrá real izar  e l  seguimiento  de la  denuncia a t ravés del  
código de seguimiento  será la s iguiente:   

https:/ /denuncias-nombreentidad .xperta .es/denuncias/seguimiento  

En esta  página podrá int roduci r  e l  código  de seguimiento y  pulsar en “Acceder”  para ver e l  
detal le de  la denuncia.  

 

Los informantes que proporc ionen su cor reo e lectrónico rec ib i rán un av iso cuando se  
produzca algún cambio  asociado a  su  caso que requiera  de su  atención .  Este  av iso  nunca 
contendrá  datos personales,  etc ,  s ino  una re ferencia a  que se ha producido un evento y  
que se puede conocer su a lcance entrando en la  página de seguimiento de la denuncia.  

4.2  RECEPCIÓN Y REVISIÓN (SUPERGESTOR)  

Una vez  fo rmulada la denuncia por e l  in fo rmante,  e l  SuperGestor  (s i  ex is t iese o,  en su  
defecto,  e l  ro l  Gestor )  rec ib i rá  una comunicación por  medio de correo e lectrónico 
informándole de esta c i rcunstancia  

 

En ese momento e l  SuperGestor  podrá  entrar  en e l  s is tema,  v isual izar  la  denuncia y  
acoger la para poder as ignar la a  un Gestor  que se hará cargo de esa denuncia.  

 



 

| SGAD | MANUAL CANAL DE DENUNCIAS |  

 

 

         30 

 

Cuando se accede al  deta l le  de una denuncia,  los usuar ios gestores  podrán v isual izar  
una sección de “ In formante” ,  en la cual  se most rará “Anónimo” s i  e l  in formante reportó  la 
denuncia de  forma anónima. Si  in formó solo su correo e lectrónico se especi f icar ía  e l  
l i tera l  “Emai l ” ,  y  s i  in formara de otros datos personales se most rar ía ta l  y  como se 
observa en la s iguiente imagen (Entre  paréntes is  nos mostrar ía que campos t iene 
al imentados,  pero  en n ingún caso most rará  e l  valor) :  

 

 

En e l  formular io de  a l ta de la denuncia se ha incorporado un campo denominado 
“Conf l ic to de  inte reses” donde el  in formante podrá indicar  lo  que considere (p.e j .  la /s  
persona/s re lac ionadas con el  caso denunciado) .  Esta información se podrá v isual izar  en 
la  parte  de ges t ión de la  denuncia y  se debe tener en cuenta d icha información para  no 
as ignar la o  comunicar la a las personas indicadas por e l  in formante.  

 

 

En este  punto ,  e l  usuar io podrá  real izar  las s igu ientes acc iones :  

Acoger  

En el  momento que se acoge ya cambiará de estado a “Asignada”,  pudiendo cont inuar con 
el  proceso normal  de asginación a un gestor  para proceder a su  estudio .  
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4.2.1  Asignación al  gestor  

En caso de que el  SuperGestor  considere que la denuncia debe segui r  e l  t rámi te de rev is ión 
y  gest ión,  será necesar io as ignar lo  a l  Gestor  que se hará  cargo de esa denuncia.   

 

 

 

Asignar  

Permi t i rá as ignar la denuncia a l  Gestor .  

Es necesar io en es te punto,  recordar que en todo momento  debe protegerse la ident idad  
del  in formante.  Para e l lo ,  s i  e l  in formante  aportara sus datos personales en la  
documentac ión aportada (p.e j .  en un f ichero PDF) o en e l  contenido de los campos de texto ,  
e l  pr imer  n ivel  de gest ión deberá  e l iminar o  enmascarar  d ichos  datos  (p.e j .  incorporando  
otro f ichero PDF con los datos personales tachados).  

 

 

Para as ignar la  denuncia será  necesar io selecc ionar e l  perf i l ,  pulsar  en  “Buscar ”  y  
selecc ionar e l  usuar io .  Una vez selecc ionado,  se pulsará  en “Guardar” .  

A la  hora de selecc ionar e l  perf i l ,  e l  s is tema propondrá  los d is t in tos  Gestores ex is tentes  
en la organizac ión.  

Por ú l t imo será necesar io selecc ionar  e l  usuar io concreto en caso de ex is t i r  más de uno.  
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Cambiar estado  

 

 

En este  punto  la denunc ia podrá  pasar  a dos estados:  

•  No admitida a t rámite :  s i  no cumple con los  cr i te r ios marcados.  Sol ic i ta rá e l  mot ivo.  
Además,  se  requer i rá  e l  documento  con la reso luc ión mot ivada.  El  documento se  
generará fuera de la her ramienta y  se adjun tará  para información del  in formante.  

•  En revisión :  Si  e l  Supergestor  en t iende que es ta denuncia  puede ser  gest ionada 
por é l  mismo s in necesidad de as ignar la a un gestor  espec í f ico.  
 

4 .3  RECEPCIÓN Y REVISIÓN (GESTOR)  

Una vez as ignada la denuncia,  e l  Gestor  rec ib i rá  un correo e lectrónico av isándole de este 
evento:  
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En ese momento podrá  entrar  en  e l  s is tema,  v isual izar  la  denuncia y  real izar  una ser ie de  
acc iones sobre  e l la .  

En un pr imer momento,  s i  la  denuncia se  encuentra en estado “Asignada”,  debe cambiar la  
de estado a “En rev is ión” para  poder t rabajar  con la denuncia.  

La denuncia  se v isual iza  en la  página in ic ia l  que se muestra a l  usuar io:  

 

 

Accediendo a una denuncia,  las acc iones a real i zar  sobre e l la  se  encuentran a la  derecha:  

 

 

 

Acción 

Se podrán in t roduci r  manual  tareas o acc iones real izadas  sobre la denuncia ,  indicando la 
fecha asociada a las mismas.  
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Adjuntar archivo  

Permi te  asociar  documentac ión a l  expediente.  

 
 

Cambiar estado  

 

En este  punto  la denunc ia s e podrá pasar a 3  es tados:  

o  Pendiente de información :  en caso de ser necesar io recabar más información del  
in formante,  se cambiará ,  por parte  del  Gestor  a este estado .  
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En es te es tado también estarán d isponib les  las conversaciones con el  
in formante para poder sol ic i tar  más información.  Es importante destacar que 
el  in formante  podrá comunicarse con los gestores e ,  in ternamente se le 
podrá comunicar  cualquier  in formación o documentac ión.  Para e l lo  se  debe 
hacer uso de las comunicaciones.  Toda la información que se  le quiera  
t rasmi t i r  a l  in formante  t iene que hacerse por es ta v ía,  ya que el  in formante  
no t iene acceso al  h is tór ico de acc iones  de la denuncia:  
 

 
 

•  No admitida a t rámite :  especi f icando el  mot ivo  s i  no entra dentro de los cr i ter ios  
marcados.  Sol ic i tará e l  mot ivo.  Además,  se requer i rá e l  documento con la resoluc ión  
mot ivada.  El  documento  se generará fuera de la herramienta y  se adjuntará para  
información del  in formante .   

 

 



 

| SGAD | MANUAL CANAL DE DENUNCIAS |  

 

 

         36 

•  Resuelta :  cuando se  da por  f inal izada la  denuncia s in tener  impl icac iones n i  ser  
necesar ia la  comunicación a los responsables del  s is tema  
 
En este caso el  Gestor  deberá anexar la resoluc ión mot ivada,  que podrá ser  
v isual izada por  e l  in formante.  
 

 

 

 

Comunicar  Únicamente  en el  supuesto de  que proceda comunicar  la  denuncia a un tercero  
externo  (p.e j .  s i  detecta  un hecho cons t i tut ivo  de  posib le del i to  que deba elevarse a las 
autor idades competentes –  F iscal ía,  etc ) ;  e l  Gestor  lo  remi t i rá  a l  Supergestor  (s i  ex is t iese)  
y ,  de prosperar  la  l ínea in ic iada ,  éste lo t ras ladará a l  Administrador de la entidad que,  
en su caso y  para  segui r  avanzando,  lo  pondrá  en conocimiento de los vocales miembros  
del  Comi té (ó rgano responsable) .   
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Para comunicar una denuncia pr imero hay que selecc ionar e l  ro l  a l  que se des ea 
comunicar :  

 

 

 

Para  los  usuar ios del  ro l  selecc ionado se  deben marcar las  personas  concretas  a las que 
comunicar la  denuncia:  
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Y una vez  selecc ionadas ,  se pulsa en “Guardar ” :  

 

 

 

A las personas designadas les l legará un correo e lectrónico av isando de esta 
c i rcunstancia:  

 

 

 

4.4  CIERRE DE LA DENUNCIA  

Una vez  que la  denuncia  ha s ido  gest ionada y comunicada a todos los n iveles superv isores,  
t ras e l  acuerdo del  Comi té e l  Adminis t rador de ent idad la pasará  a estado “Resuelta”  (por  
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ejemplo,  s i  se desest ima elevar a Fiscal ía )  o “Comunicada a autoridades”  (se da t ras lado 
a la  autor idad o autor idades  competentes ) .  En ambos casos,  se debe adjuntar  e l  in forme  
mot ivado que podrá ser consul tado por e l  in formante.  

 

 

 

Si  fuera  necesar ia  la  comunicación a autor idades externas,  e l  s is tema sol ic i ta rá  la  
resoluc ión mot ivada que se debe anexar a  la denuncia y  la  descr ipc ión de la autor idad o  
autor idades externas a las que se comunica.  Esta información podrá ser consul tada po r e l  
in formante.  

Por ot ro lado,  se podrá  indicar  cualquier  o t ra información que se real i ce por parte de l  
comi té como, por  e jemplo,  s i  se ha comunicado al  denunciado,  a l  in formante,  etc .  Esta  
información no será v is ib le por e l  in fo rmante .  
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5 CONVERSACIONES 

La manera  de comunicarse con el  in formante,  inc luso s iendo anónimo, es  por medio de 
las conversaciones .   

El  in fo rmante  deberá acceder a la página de seguimiento con el  código  generado en la 
creación de la denuncia para poder v isual izar  y  enviar  conversaciones.  

Las conversaciones están act ivas en los s iguien tes estados de la denunc ia:  

• Registrada  →  Estado in ic ia l  con e l  que se c rea la denuncia  
• Asignada  →  Cuando se  as igna a una inspección de serv ic io  o a un SuperGestor  

• En revisión  →  Cuando se as igna a un gestor  para su inspección y t rami tac ión  

• Pendiente  de información  →  Cuando el  ges tor  pasa la denuncia a este estado a 
la espera  de información por parte del  in fo rmante.  

En cualquiera de esos estados se d ispondrá  de una secc ión jus to debajo de los datos de 
la denuncia.  

 

Como se podrá  observar ,  las conversaciones se agrupan por “estado”,  pudiendo 
v isual izar las pulsando sobre e l  estado.  

Para comenzar una nueva conversación  hay que escr ib i r  y  pulsar en enviar .  Si  se desea 
adjuntar  a lgún f ichero  es necesar io pulsar en e l  icono y pulsar en enviar .  
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6 ANONIMIZACIÓN, SUPRESIÓN Y EXPORTACIÓN 

Xperta  implementa c ier tas operac iones para as is t i r  a l  cumpl imiento de las necesidades de 
anonimización y supres ión de las denuncias.  Con estas operac iones  se podrá anonimizar 
e l  contenido  completo  de la denuncia,  exportar la para t ras ladar la a  otro  s is tema u 
organismo y s i  se requiere supr imi r la comple tamente del  s is tema. De es te modo podemos 
asegurar  la  anonimización del  denunciante  y  cumpl i r  con los  requer imientos de 
permanencia  que sean necesar ios.  

La operac ión de anonimización es la más comple ja y  la que ofrece más posib i l idades 
( tanto para  la operac ión que real iza  Xperta como para la  anonimización manual  que se 
puede real izar  en la apl i cac ión),  pasaremos ahora a deta l lar  cada una de estas 
operac iones.  

 

6.1  EXPORTACIÓN 

La exportac ión genera un f ichero  z ip con todos los f icheros necesar ios  de la denuncia 
para poder t ras ladar la a  otro s is tema o para cua lquier  ot ra necesidad que se requ iera.  

Al  pulsar  en e l  botón de “Expor tar”  nos generará un pdf  con la in formación de la denuncia 
(e l  mismo que cuando se pulsa en “Descargar”)  y  nos organizará por carpetas los 
adjuntos que se han inc lu ido en la  denuncia .  Quedando el  f ichero  z ip exportado con el  
s iguiente contenido:  

-  Pdf denuncia.  Informe con la info rmación que se  muestra en la f icha de deta l le  de  

la denuncia en fo rmato pdf .   

-  Campos Denuncia .  Carpeta que contendrá los f i cheros as ignados a la  denuncia 

mediante los  campos de t ipo f ichero de la misma.   

-  Adjuntos.  Carpeta  que contendrá  los f icheros as ignados a la  denuncia  mediante la  

acción “adjuntar  archivo” en la  denuncia .  

-  Conversaciones.  Carpeta que contendrá  los f icheros as ignados a la  denuncia a 

t ravés de las conversaciones.  
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La operac ión de exportac ión será necesar ia  obl igator iamente para poder  real izar  la  
supres ión.  

6.2  SUPRESIÓN 

Mediante esta acc ión se  procede al  borrado f ís ico de la denuncia y  toda la información 
asociada a la  misma ya sean documentos,  imágenes,  audios etc…  
Al  pulsar  en e l  botón para real izar  la  supres ión,  nos sol ic i tará  obl iga tor iamente que 
real icemos una expor t ac ión,  ya que la pérdida  de datos será comple tamente i r revers ib le,  
ya que la denuncia y  todas las referencias a la misma desaparecen ín tegramente del  
s is tema.  

 

Después de real izar  la  exportac ión,  nos presenta  e l  s iguiente d iá logo de conf i rmación:  
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Donde nos info rma de que la operac ión es  i r revers ib le y  por tanto comprobemos que la 
exportac ión  es cor recta y  completa y  nos p ide que int roduzcamos el  número de Ticket  de  
la denuncia para conf i rmar su supres ión.  

Una vez e jecutada esta acc ión e l  s is tema nos devolverá a l  l is tado de denuncias.  

6.3  ANONIMIZACIÓN 

Como indicábamos al  pr inc ip io del  documento,  la  operac ión  de Anonimización es la 
operac ión que más posib i l idades of rece,  ya  que tendríamos pr inc ipalmente dos modos  de 
hacer la (que no son exc luyentes) ,  hacer la  de forma manual  (con ayuda de la 
anonimización que of rece Xper ta con la operac ión de Anonimización)  edi tando y 
modi f icando los  datos de la denuncia o b ien,  hac iendo que Xperta anonimice todos los 
datos que se quieran de forma completa.  

Pero ¿Qué es la  anonimización?  El  proceso de anonimización consis t i rá en hacer las 
modi f icac iones/ t ransformaciones necesar ias sobre la denuncia a  anonimizar para  que los 
datos “sensib les”  no sean interpretables o conocidos.  

De fo rma que,  s i  por  e jemplo e l  denunciante  nos  ha escr i to en la  descr ipc ión a lgún dato 
que es sensib le  y  se podría ident i f icar  a l  denunciante con dicha información,  por  lo  que 
tendríamos que anonimizar lo.  Si  lo  h ic iéramos de forma manual  (edi tando la denu ncia) ,  
podríamos anonimizar  únicamente las palabras o párrafos sensib les de la descr ipc ión  de 
la denuncia,  dejando el  resto de  información re levante y  contextual  s in modi f icar .  
Mientras que,  s i  la  operac ión la real iza Xperta,  a l  no poder d iscerni r  la  in for mación 
re levante  de la que no,  anonimizaría  todo el  campo, perdiendo de este  modo toda la 
información que ahí  se inc luye.  
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Es debido a este  mot ivo,  que la anonimización puede ser real izada manualmente o 
mediante e l  proceso de Xperta  y  dentro del  proceso de Xperta  nos permi te var ias 
opciones para que podamos af inar  la  operac ión todo lo posib le.  

Para poder  real izar  la  anonimización manual ,  ut i l izaremos las acc iones habi tuales que 
ofrece Xper ta para edi ta r  datos.  Pudiendo ret i rar  f icheros adjuntos  del  h is tór ico,  edi tando 
la información de la denuncia,  edi tando mensajes de conversación y sust i tuyend o 
f icheros,  etc…  

6.3.1  Información a  anonimizar.  

A cont inuación,  se  indica que “e lementos” de la denuncia deben ser  tenidos en cuenta 
para garant izar  la  anonimización completa  de la  misma. Esta info rmación es:  

-  Usuario .  Para real izar  esta anonimización  Xperta  nos asociar ía e l  usuar io de 

denunciante  genér ico (e l  ut i l izado cuando el  denunciante repor ta la denuncia 

anónimamente).  Esta operac ión no se puede rea l izar  de forma manual .  

-  Asunto .  Esta información deberá  ser a l terada de forma que no sea posib le 

determinar n ingún dato sensib le.  

-  Descripción .  Esta información deberá ser  a l terada de forma que no sea posib le 

determinar n ingún dato sensib le.  

-  Observaciones .  Es ta información deberá ser a l terada de forma que no sea 

posib le determinar  n ingún dato sensib le.  

-  Datos de la denuncia .  Esta información deberá  ser a l te rada de fo rma que no sea 

posib le determinar  n ingún dato sensib le.  En el  caso de los datos de t ipo f ichero e l  

usuar io podría  tener que el iminar e l  f ichero cor respondiente por s i  hubiese 

contenido que no garant izase el  anoni mato de la  denuncia.  

-  Conversaciones .  En e l  caso de ex is t i r  conversaciones se deberá modi f i car  una a  

una cada entrada ex is tente garant izando el  anonimato de la denuncia.  En el  caso 

de ex is t i r  documentac ión adjunta  deberá ser  e l iminada.  

-  Histórico .  El  usuar io por cada entrada en es te apartado deberá rea l izar  la  

anonimización del  mismo. Las cuales  se pueden hacer ed i tando la acc ión del  

h is tór ico a  excepción de la edic ión de la denuncia,  que no se podrá real i zar  de 

forma manual .  

-  Ficheros adjuntos .  En e l  caso de que ex is ta  documentac ión ad junta que 

comprometa e l  anonimato deberá  ser e l iminada.  Esta e l iminación manual  se 

real iza e l iminando la  ent rada del  h is tór ico.  

La información que no se pueda anonimizar  manualmente (o que se decida no optar  por 
anonimizar la manualmente)  se podrá anonimizar  con el  proceso de anonimización de 
Xperta  que deta l lamos a  cont inuación .  

6.3.2  Proceso de anonimización  

Xperta  ofrece una operac ión de anonimización automát ica,  que anonimiza íntegramente  
todos los campos re levantes y  nos o frece opciones para saber que queremos que nos 
anonimice Xperta  en cada ocasión.  

Al  pulsar  en e l  botón de la operac ión se nos  muestra e l  s iguiente  d iá logo.  
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En d icho diá logo,  nos av isa de que la operac ión es i r revers ib le y  la  in fo rmación 
anonimizada no se podrá recuperar,  además,  se  nos muestra una l is ta de cas i l las de 
ver i f icac ión donde hay dos que se encuent ran marcadas de antemano: Usuar io y  Asunto.  

En la pr imera  secc ión nos muestra la info rmación a anonimizar que no son f icheros o 
adjuntos y  podemos i r  e l ig iendo que datos  queremos anonimizar ,  vamos a i r  v iéndolos 
uno por  uno:  

-  Usuario .  Xperta sus t i tu i rá e l  usuar io asociado a  la denuncia  (a l  denunciante)  por 

e l  denuncian te genér ico conf igurac ión en la  apl icac ión.  

-  Asunto,  descripción y  observaciones :  El  tex to  aquí  recogido será modi f icado 

aleator iamente por un  d icc ionar io de  palabras prev iamente conf igurado.  

-  Datos :  Son los datos de los campos adic ionales de la denuncia,  podemos 

elegi r los todos o e legi r  sólo los que nos interese anonimizar  en un momento 

concreto.  Dependiendo del  t ipo de campo ( texto ,  fecha,  numérico ,…) se ut i l izará 

un algor i tmo y ot ro de anonimizació n.  
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-  Histórico :  Por cada uno de los e lementos del  h is tór ico ( inc lu ido e l  de edic ión de 

denuncia pero no los re lat ivos a subidas de f ichero)  se  pasará  un proceso de 

anonimizar para a leator i zar  la  in formación de fo rma análoga a como se hacía con 

los datos.  Se anonimizan to das las  entradas del  h is tór ico pert inentes,  no se 

puede e legi r  cuales  sí  o cuáles no.  

-   Conversaciones :  El  tex to asociado a los d i ferentes mensajes de la conversación 

será a lea tor izado mediante un d icc ionar io  prev iamente conf igurado.  En e l  caso de 

tener a lgún documento adjunto a lguno de los mensajes este será e l iminado.   

En este  caso la anonimización de la s conversaciones es comple ta no ex is t iendo 

posib i l idad de e legi r  que mensajes de la conversación anonimizar.  

Después,  se nos o frece una secc ión s imi la r  para  poder anonimizar  los f icheros.  La  
anonimización de f icheros no gest iona el  conten ido de los mismos,  Xperta ret i rará los 
documentos que estén asociados en cada uno de los casos,  perdiéndolos.  Poster iormente 
se podrá subi r  una vers ión de d ichos  documentos (s i  se descargaron o exportaron 
prev iamente)  que se haya anonimización  de fo rma manual  s i  así  se requiere.  

Nos of rece 3 categorías de f icheros a anonimizar :  

-  Campos de t ipo f ichero de la denuncia :  Hace referencia  a los campos 

personal izados  asociados a la denuncia de  t ipo f ichero.  Xper ta re t i ra rá e l  

documento del  campo.  

-  Adjuntos de la denuncia :  Son los f icheros adjuntados desde la ges t ión de la 

denuncia en  Xperta que están re f le jados en e l  h is tór ico.  Xper ta re t i ra rá los 

archivos adjun tados de este modo.  

-  Adjuntos de las conversaciones :  Se re f iere a los adjuntos que se hayan añadido 

en las conversaciones,  todos los adjuntos que estén en los  mensajes de las 

conversaciones se  ret i ra rán.  No obs tante,  los mensajes que acompañaban esos 

adjuntos no se modi f icarán en modo alguno.  

Finalmente,  nos sol ic i ta inc lu i r  e l  t icket  de  la denuncia a anonimizar para real izar  e l  
proceso,  una vez f inal izado,  nos recargará la  página con los cambios asociados.  

Esta operac ión se puede real izar  var ias veces s in inconvenientes,  b ien se podría 
anonimizar e l  usuar io y  e l  asunto en un pr imer  luego y más tarde e legi r  opc iones de 
d i ferentes de anonimización,  dependiendo de las necesidades que tengáis  en cada caso y 
en cada momento.  



 

| SGAD | MANUAL CANAL DE DENUNCIAS |  

 

 

         47 

 



 

| SGAD | MANUAL CANAL DE DENUNCIAS |  

 

 

         48 

7 GESTIÓN DE USUARIOS 

7.1  CREACIÓN DE USUARIOS 

 

El  Admin is t rador de  usuar ios podrá real izar  las tareas de gest ión accediendo a la  
secc ión:  

 

En la parte  infer ior  tendrá un botón para crear usuar io.  
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En pr imer  lugar ,  se  deben re l lenar  los  campos sol ic i tados  y  marcar  las  opciones  “Debe 
cambiar  la  contraseña en el  próx imo in ic io de ses ión” y  “Puede in ic iar  ses ión” ,  para que el  
usuar io pueda autent icarse para  acceder  a l  s is tema.  

En la  secc ión de “Perf i les ”  se selecc ionarán los  ro les a  los que pertenezca el  usuar io.  Un 
usuar io puede tener var ios ro les d i ferentes para e jecutar  acc iones de d i ferentes n iveles  
dentro de la resoluc ión  de la denuncia.   

Para as ignar los ro les  a los usuar ios hay que tener en cuenta las  s iguientes indicac iones:  

•  Si  es  un Administrador de Entidad  debe selecc ionar e l  ro l  “Adminis t rador en t idad”  
y todos los que comienzan por ese nombre (uno por cada Unidad Competente ) :  

 
 

•  Si  es un Supergestor  de una Unidad Competente se debe selecc ionar e l  ro l  
“Supergestor”  y  e l  espec i f ico de su Unidad:  

 
•  Si  es un Gestor  de una Unidad Competente  se debe selecc ionar e l  ro l  “Gestor”  y  e l  

especí f ico de su Unidad:  

 
•  Si  es un miembro del  comité  se debe selecc ionar e l  ro l  “ Comité ” :  
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7.2  GESTIÓN DE USUARIOS 

En el  l is tado de usuar ios se podrán real izar  d i fe rentes acc iones en re lac ión a cada uno de 
el los :  

 

•  Edi tar :  para modi f icar lo .  

•  Clonar :  para dupl icar lo .  

•  Generar password:  para que se le envíe un correo e lec trónico con una nueva 
contraseña .  

•  Caducar  password:  para  qui tar  e l  acceso a un usuar io .  

•  El iminar:  para  e l iminar lo  de manera def in i t iva.  


